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Bilagskontrol foregdende maned
Mangler du at foretage stikprgvekontrol for en tidligere maned? - Navigationssedlen her
hjeelper trin-for-trin med stikprgvekontroller foregdende maned.

Fase Kommentar Tast
Ledelsestilsynet | Fgrst skal ledelsestilsynet abnes Opgaveliste
gbnes Vla batChJObbet I "OpgaveIISten" I [:\Ledelsesti\synforstillmg'001168: Lei
Pl‘lsme. ! Emne : v
Forhandsvisning
] FaY Ledelsestilsyn

Se eventuelt videovejledning "S§-
dan 8bner du i batch”.

Slet pamindelse
Marker som laest

Abn Ledelsestilsynsarkivl:}

Valg af afdeling

I ledelsestilsynet markeres den af-
deling, som der skal tages stik-
prgve pa.

Det er vigtigt, at afdelingen er

=+l 1023312215 - Serviceafdeling

4 1023312218 - Vikarer

o .. = 1023312217 - Fzlles
markeret med en bla linje.
Fa vist posterin- | Til hgjre for tilsynsvisningerne fin- e E—— e |'—l

ger

des rullefeltet "Vis poster for...”

I rullefeltet veaelges "Forbrug inde-
veerende &r til seneste m&neds-
skift”.

QOverskrift 1 Owerskrift 2 Kolonne |

Sidste méneds forbrug  anvendes til stikpraver

| Forbrug fil dags dato 2 F
] Forbrug indevasrende &r il seneste manedsskift 3
Korrigeret budget indevesrende &r 4

Kontroller bilag

Nu vises alle posteringer til sene-
ste manedsskifte. — Vigtigt: Sikre
at der udveelges i rette periode.

Fakturamodtager
Fakturaafsender
Varelinjer
Brutto-/netto belgb

Se desuden Powerpoint dag 1.

Husk at afslutte kontrollen ved at
trykke pa "kontrollér”.

Finanskonto

() Q

Kontrollér [Opslag i SD
warehouse
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@konomirapport MinPortal
Kan du ikke finde din gkonomirapport i MinPortal? — Navigationssedlen her hjzelper trin-for-
trin med at danne og gemme din gkonomirapport.

Fase Kommentar Tast

MinPortal abnes | Fgrst skal MinPortal abnes via iko-
net pa skrivebordet.

Drift inkl. len
MinPortal jan-jun 2023

Derneest veelges boksen “Drift 48,70/0
inkl. lgn". - En ny fane abnes.

Forskellige vis- Nu praesenteres overbliksbilledet,
ninger der viser din gkonomi pa afdelin- Overblik
ger. Det anbefales at anvende
"Tilsynsvarianter”.

Tilsynsvarianter

I den fgrste visning der preesente-
res vises afdelingernes omkost-

- - o -
ningsfordeling pa udgiftstyper. Tisyn 1410 Tisyn 2 Afd o Tens
I boksene gverst kan der skiftes ) c i aig

mellem forskellige visninger.

Filtrering pa ad- | @nskes gkonomirapporten vist pa

ministrativ or- en seerlig afdeling/omrade, kan Politisk organisering | Administrativ organisering
2 filtre filtre

ganisering dette ggres ved at anvende "Ad-

ministrativ organisering”.

Niveauerne 1-7 vises og her kan
der vaelges mellem de omrader

der er adgang til.
N.B. hvis sggefunktion anvendes,
sa skal fluebenet i "Alle” forst fjer-
nes.

LY
s

Sddan gemmes | Nar der er fundet den rette vis-
dokumentet ning og denne gnskes gemt til do-
kumentation ggres dette ved at

trykke pa "pilen” gverst i billedet.

Her anbefales det at veelge mel-
lem enten Excel eller PDF. (% exa
OBS. Gemmes filen i Excel til brug | |(+ PoF
for videre bearbejdning af data, (> HTML
da husk at summeringer ikke er
formler, men tekst.

Slutlig trykkes pa "Eksportér”. _
Der gemmes altid ud fra den aktu- i Annuler
elle visning, medmindre du veelger
flere eller alle rapporter.
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@konomirapport MinPortal - posteringer
Har du brug for at undersgge en saldo i din gkonomirapport? — Navigationssedlen her hjzel-

per trin-for-trin med at se posteringerne pa det enkelte udgiftsomrade.

Fase

Kommentar

Tast

MinPortal abnes

Fgrst skal MinPortal abnes via iko-
net pa skrivebordet.

Dernaest veelges boksen "Drift
inkl. lgn". - En ny fane abnes.

I den nye visning veaelges "Decen-
tralt styringsniveau”. — En ny fane
abnes.

Drift inkl. len
MinFortal jan-un 2023
%
48,7%
Budget Decentralt
Andnnger styringsniveau

Forskellige vis-
ninger

Nu praesenteres visningen “tveer-
g8ende”. Der kan vises anden vis-
ning i boksene gverst.

Afdeling

Tvaergaende

Afdeling -
Individuel

Sadan ses po-
steringer

Alle omrader der er understreget
kan vaelges, hvorefter posterin-
gerne pa disse vises. - En ny fane
abnes.

Pulje mv.

Pulje mv. - Evriggl

Pulje mv. - Lederan

[
[ﬂlje my. - Flexjml
[
[

Pulje mv. - Overfert over-funderskud

Filtrering pa se-
neste maned

@nskes posteringer alene vist pa
seneste maned ggres dette ved at
anvende "M8nedsnummer”.

Der kan ligeledes ogsa sendres

mellem indevaerende ar eller tidli-
o

gere ar.

& [2o

Manedsnummer
Alle vaerdier

Filtrering pa ad-
ministrativ or-
ganisering

@nskes gkonomirapporten vist pa
en seerlig afdeling/omrgde, kan
dette ggres ved at anvende "Ad-
ministrativ organisering”.

Niveauerne 1-7 vises og her kan
der veelges mellem de omrader
der er adgang til.

N.B. hvis sggefunktion anvendes,
sa skal fluebenet i "Alle” forst fjer-
nes.

Politisk organisering
2 filtre

Administrativ organisering
7 filtre

[

LY
s
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@konomirapport MinPortal - posteringer
Har du brug for at undersgge en saldo i din gkonomirapport? — Navigationssedlen her hjzel-
per trin-for-trin med at se posteringerne pa det enkelte udgiftsomrade.

Fase Kommentar Tast

Sadan gemmes | Nar der er fundet den rette vis-
dokumentet ning og denne gnskes gemt til do-
kumentation ggres dette ved at

trykke pa "pilen” gverst i billedet.

Her anbefales det at vaelge mel- & o
lem enten Excel eller PDF. )
OBS. Gemmes filen i Excel til brug | |(2 PoF
for videre bearbejdning af data, (B HTML
da husk at summeringer ikke er er
formler, men tekst.

e Gemics 1 ud s den:
Der gemmes altid ud fra den aktu- Eksportér.  Annuller

elle visning, medmindre du veelger
flere eller alle rapporter.
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Budgetrapport MinPortal
Har du styr pd dit budget eller mangler du overblik? - Navigationssedlen her hjeelper trin-
for-trin med at danne og gemme din Budgetrapport.

Fase

Kommentar

Tast

MinPortal abnes

Fgrst skal MinPortal abnes via iko-
net pa skrivebordet.

Dernaest veelges boksen "Drift
inkl. lgn". - En ny fane abnes.

I den nye visning vaelges "Budget
/Endringer”. - En ny fane abnes.

Drift inkl. len
jan-jun 2023

MinFortal

48,7%

Budget

Tilsynsvarianter Zndringar

Forskellige vis-
ninger

Nu praesenteres visningen "Adm.
Organisering”, der viser dine sam-
let budgettet pa afdelingerne.

Det anbefales at anvende visnin-
gen "Afdeling” eller "Budget /An-
dringen”.

Adm
QOrganisering

Budget

Filtrering pa ad-
ministrativ or-
ganisering

@nskes gkonomirapporten vist pa
en seerlig afdeling/omréde, kan
dette ggres ved at anvende "Ad-
ministrativ organisering”.

Niveauerne 1-7 vises og her kan
der vaelges mellem de omrader
der er adgang til.

N.B. hvis sggefunktion anvendes,
sa skal fluebenet i "Alle” forst fjer-
nes.

Politisk organisering
2 filtre

Administrativ organisering
7 filtre

LY
s

Sddan gemmes
dokumentet

N&r der er fundet den rette vis-
ning og denne gnskes gemt til do-
kumentation ggres dette ved at
trykke pa "pilen” gverst i billedet.

Her anbefales det at veelge mel-
lem enten Excel eller PDF.

OBS. Gemmes filen i Excel til brug
for videre bearbejdning af data,
da husk at summeringer ikke er er
formler, men tekst.

Slutlig trykkes pd "Eksportér”.
Der gemmes altid ud fra den aktu-
elle visning.

EE Excel
(i POF

(> HTML

Eksporter Annuller
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Indberet budgetomplacering

Har du en Ign der skal flyttes budgetmaessigt mellem dine afdelinger? — Navigationssedlen
her hjzelper trin-for-trin med at lave en budgetomplacering mellem dine afdelinger.
OBS. Denne navigationsseddel kan ikke anvendes hvis flytning af budget skal ske til anden

institution.
Fase Kommentar Tast
Ledelsestilsynet | Fgrst skal ledelsestilsynet abnes Opgaveliste

abnes

via batchjobbet i “opgavelisten” i
Prisme.

Se eventuelt videovejledning "S§-
dan 8bner du i batch”.

L) Ledelsestilsyn for stilling "001168: Le/
! Emne

= A

Ledelsestilsyn

Forhandsvisning
Slet pamindelse
Marker som leest

Abn Ledelsestilsynsarki\r[}

Skift skabelon

I menupunkterne over afdelin-
gerne skal veelges "Skift skabe-
lon”.

Herefter veelges skabelonen
"Ver.02 Specifikation af budget-
andringer”

Gennemfgr | Skift
skabelon

Navn

Ver.01

Beskrivelse

Budgetopfelgning og stikprever

IVer.JZ

Specifikation af budgetzendringer I

Fa vist budget-
omplaceringer

Til hgjre for tilsynsvisningerne fin-
des rullefeltet "Vis poster for...”

I rullefeltet veelges “Korrigeret

_Tilsyn-1 {Afd-Tveergdende! [+

Overskrift 1

Oprinceligt budget 1 Budget

I Vis poster for... |v—l

Owerskrift 2 Kolonne Kolonnetype D

budget"_ Tilleegsbevillinger 3 3:;9;( 0
Korrigeret budget 4 Budget 0
Opret budget- I menupunkterne i det nye vindue i
omplacering vaelges "Indberet budgetpost”. u &
Vedhaefted ndberet
filer budgetposi

Derneest veelges "Tilfgj linje” i den
nye oversigt.

4 Budgetkontoposter

Angivelse af op-
lysning om bud-
getomplacering

Udfyld felterne som er markeret i

billedet til hgjre.

e I "dato” veelges altid 1. januar
indeveerende ar

e I "Kontostruktur” altid AAK

e 1 "Prisniveau 8r" angives altid
indeveerende &r

e "Indberetningsbelgb” indtastes
med +/-

OBS. Man har kun adgang til at
foretage omplaceringer inden for
eget omrade og egne afdelinger.

Herefter trykkes pa knappen
"Gem og ny” og samme proces
gentages. Processen afsluttes med
"Gem og luk”.

—__—

Slet || Gem og Gem og
ny uk

: EJ
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Indberet budgetomplacering

Har du en Ign der skal flyttes budgetmaessigt mellem dine afdelinger? — Navigationssedlen
her hjzelper trin-for-trin med at lave en budgetomplacering mellem dine afdelinger.

OBS. Denne navigationsseddel kan ikke anvendes hvis flytning af budget skal ske til anden
institution.

Fase Kommentar Tast

Fremfind endnu | Er en budgetomplacering blevet

ikke afsluttede lukket uden at den er indberettet &= P
budgetomplace- | eller at alle oplysninger er udfyldt, | . e Busga:,.eg-;fe,.pmr
ringer da veelges "Budgetregisterposter”. | e

Dernaest veelges den linje som gn-
skes redigeret p& knappen "Redi- ?( /
ger”. — Herudover kan en kladde
0gsa helt fortrydes ved at trykke
pa knappen "Slet".

Indberet bud- Nar alle oplysninger er angivet og |
getomplacering | er klar til at blive indberettet, da K

trykkes pa@ knappen "Opdater bud- | se L
getsaldi”.

N.B. Der er balancekrav, og der
kan sdledes ikke foretages ompla-
ceringer som ikke giver netto 0,
altsd debetposter = kreditposter.

OBS. Der kan g2 lidt tid inden din
omplacering ses i Prisme Ledel-
sestilsyn. Omplacering kan ikke
ses i MinPortal fgr dagen efter.
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Udvaelgelse af stikprgvekontrol

Er du kommet til at foretage stikprgvekontrol? — Navigationssedlen her hjzelper trin-for-trin

med udveelgelse af stikprgvekontroller automatisk/manuelt.

Fase Kommentar Tast
Igedelsestilsynet Forst skal ledelsestilsynet abnes Opgaveliste
abnes Vla batChJObbet I Opgave/ISten I [:\Ledelsestilsynforstilling'001163:Le-
Prisme. : emne : v
Forhandsvisning
= a = Slet pamindelse
Se eventuelt videovejledning "S§- e o 1ot
. ” N
dan ébner dU l batCh " Abn Ledelsestilsynsarkivl:}
Valg af afdeling | I ledelsestilsynet markeres den af-
deling, som der skal tages stik-
(o]
prgve pa. 1023312215 - Serviceafdeling
=+l 1023312216 - Vikarer

Det er vigtigt, at afdelingen er

° 1023312217 - Fzlles
markeret med en bla linje.
Automatisk ud- | Ved gnske om at lade systemet —
vaelgelse udveelge en stikprgve, da trykkes = g—-

Manuel udveel-
gelse

pa knappen "Automatisk udvael-
gelse til stikprovekontrol”.

N.B. Systemet udveelger en stik-
prgve pd 5% af antal bilag u/Ign.

Til hgjre for tilsynsvisningerne fin-
des rullefeltet "Vis poster for...”

I rullefeltet veelges "Sidste m4&-
neds forbrug anvendes til stikpro-
ver”.

Ledelsestilsynrappol

m

Automatisk udvaelgelse ti
stikpravekontro

_Tilsyn-1 (Afd-Tveergdende [«

Overskrift 1

Overskrift 2

I Vis poster for...

-]

Kolonne

[Sids:e méneds forbrug  anvendes til stikpraver [ 1

Forbrug %l dags dato 2
Kontroller bilag Fakturaen pa posteringen ses ved 0
at trykke p3 "Vedhzeftede filer”.
Vedheefteds Luk

I det nye vindue veelges enten “Se
OIOUBL fakturaer” eller "Abn do- Stet
kument”. :

Se OIOUBL Abir

fakturaer dokument

Fakturamodtager
Fakturaafsender
Varelinjer
Brutto-/netto belgb

Se desuden Powerpoint dag 1.

Husk at afslutte kontrollen ved at
trykke pa "kontrollér”.

N.B. Kontrollerede poster kan ses
i arkivet og fremgar af posterin-
gerne i Prisme.

@l a

r |[Cpslag i SD
warehouse
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Ventende kreditorfakturaer

Har du styr pa om alle kreditorfakturaer er hdndteret? - Navigationssedlen her hjeelper trin-

for-trin med gennemse om der er kreditfakturaer der endnu ikke er betalt.

Fase Kommentar Tast
Ledelsestilsynet | Fgrst skal ledelsestilsynet abnes Opgaveliste
gbnes Vla batChJObbet I "Opgave/ISten" I L:\Ledelsestilsynforstilling'001163:Le-
Prisme. ' Emne : v
Forhandsvisning
[=d Fay Ledelsestilsyn

Se eventuelt videovejledning "S§-
dan 8bner du i batch”.

Slet pamindelse

Marker som laest

Abn Ledelsestilsynsarki\rrl}
I

Ventende kredi-
torfaktura

I menuen gverst i ledelsestilsynet
veelges knappen "Ventende kredi-
torfakturaer”.

Det anbefales at sortere pa for-
faldsdato ved at trykke pa over-
skriften "Forfaldsdato”.

Derved letter det kontrollen for
overskreden betalingsfrist.

N.B. Faktura der fremgar af listen
er udtryk for, at de endnu ikke er
konteret og godkendt til betaling.

Automatisk udveelgelse fi Ventend

entende
stikprevekontrol kreditorfakturaer]

Faktura

o019 01-08-2023

Forfaldsdato

Sadan gemmes
dokumentation

Ved enten at tage et skaermprint
eller ved brug af klippeveaerktgjet
er der mulighed for at gemme do-
kumentationen.

OBS. overskreden betalingsfrist
eller faktura til forfald snart.

Af skaermklip til hgjre (taget den
13. juli), er 5 fakturaer forfalden
og yderligere 2 til forfald inden for
de naeste par dage.

Klippevasrkta]

Faktura
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Godkendelse af manuelle udbetalinger
Har du faet til opgave at godkende en manuel udbetaling? - Navigationssedlen her hjzelper
trin-for-trin med at godkende en manuel udbetaling.

Fase Kommentar Tast

Sa&dan dbnes bi- | Tryk forst pa kg-indikator "Udbe-

laget taling til godkendelse tildelt til A
mig". — Gul trekant er altid OBS. | Uanetainger il
I det nye vindue skal dobbeltklik- u Handing
kes pa& linjen, hvorefter et nyt vin- « duhar en udbelaling” -
due ébnes_ |K\addebatchnummer:2017'04,MH. Du har en udbetaling til godkendelse i fina... I

Nu veelges knappen “linjer” gverst

i billedet. | A Linjer | o Kontroller
Inden godken- I det nye vindue skal kontrolleres
delse: fglgende:
Kontroller Udbetalingsgrundlag:

Ved at trykke pa knappen "doku-
menth8ndtering” nederst i billedet | » P 127 | &
vises det vedheeftede bilag.

OBS: Er der ikke vedheaeftet et bi-
lag ma udbetaling ikke godken-
des. Kontakt afsender og bed dem
vedheefte dette.

Betalingsmodtager/rette modtager | _ E—
Tryk pa linjen "kreditor”.

Her skal kontrolleres de gra felter adscato | 20-06202 Regisserngsnummes [ ]|
i bunden af billedet og sammen- Bankkortonummer. [} [1]
holde dem med bilaget. Udigningstype: | Imgen
Kontenavn: RAVSTED SLAGTER| Ap!
Kontostreng: Medkontoravm:

Ved at holde musen over “konto”
ses hvilken kontostreng der an-

vendes. 1023312010-322011500-5050522-22-1-1023310220
Fejl i kontrol Er der fejl i foretaget kontroller, sa

er det vigtigt at bilaget ikke god-
(Dette trin kan kendes. Det er vigtigt, at der tryk- | |DrifiaBA0SO1 s

springes over) kes pa knappen “Luk” i nederste
hgjre hjgrne.

Kontakt da afsender og bed dem
korrigere fejl.

Godkendelse Nar alt er kontrolleret, forst da ma —— | Godkendogl_ukl
der trykkes pa "Godkend og Luk”.

Af Prisme fremgar du som god-
kender 2.
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